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Aplicaciones informaticas de tratamiento de textos
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" ﬁ Area: Gestién integrada de recursos humanos Curso Bonificable
Modalidad: Teleformacién Contactar
Duracién: 30 h Recomendar
Precio: Consultar Matricularme

OBJETIVOS

Adquirir los conocimientos adecuados sobre las Aplicaciones Informaticas de Tratamiento de Textos, en lo referente a la Ofimatica.

CONTENIDOS

1 conceptos generales y caracteristicas fundamentales - 1.1 entrada y salida del programa - 1.2 descripcidn de la pantalla del
tratamiento de textos - 1.3 ventana de documento - 1.4 ayuda de la aplicacién de tratamiento de textos - 1.5 barra de herramientas
estandar - 2 introduccién, desplazamiento del cursor - 2.1 generalidades - 2.2 modo insertar texto - 2.3 modo de sobrescribir - 2.4
borrado de un cardcter - 2.5 desplazamiento del cursor - 2.6 diferentes modos de seleccionar texto - 2.7 opciones de copiar y pegar -
2.8 uso y particularidades del portapapeles - 2.9 insercién de caracteres especiales - 2.10 insercién de fecha y hora - 2.11 deshacer y
rehacer los Ultimos cambios - 3 archivos de la aplicacién de tratamiento de textos - 3.1 creacién de un nuevo documento - 3.2 apertura
de un documento ya existente - 3.3 guardado de los cambios realizados en un documento - 3.4 duplicacién un documento con guardar
como - 3.5 cierre de un documento - 3.6 menu de ventana - 4 posibilidades que ofrece el procesador de textos - 4.1 fuente - 4.2 parrafo
- 4.3 bordes y sombreados - 4.4 numeracién y vifietas. vifietas - 5 configuracién de pagina en funcién del tipo de documento - 5.1
configuraciéon de pagina - 5.2 visualizacién del documento - 5.3 encabezados y pies de pagina - 5.4 numeracién de paginas - 5.5 bordes
de pdgina - 5.6 insercién de saltos de pagina y de seccién - 5.7 insercién de columnas periodisticas - 5.8 insercion de notas al pie y al
final - 6 tablas como medio para mostrar el contenido de la informacién - 6.1 insercién o creacién de tablas en un documento - 6.2
movimiento dentro de una tabla - 6.3 seleccion y modificacién de celdas, filas, columnas, tabla - 6.4 modificando los margenes de las
celdas - 6.5 aplicando formato a una tabla - 6.6 cambiando la estructura de una tabla - 6.7 otras opciones interesantes de tablas - 7
correccién de textos con las herramientas de ortografia y gramatica - 7.1 seleccién del idioma - 7.2 correccién mientras se escribe - 7.3
correccién gramatical - 7.4 opciones de ortografia y gramatica - 7.5 uso del diccionario personalizado - 7.6 autocorreccion - 7.7
sinénimos - 7.8 traductor - 8 impresién de documentos creados en distintos formatos de papel - 8.1 impresién - 8.2 configuracién de la
impresora - 9 creacién de sobres y etiquetas individuales - 9.1 creacién del documento modelo para envio masivo - 9.2 seleccién de
destinatarios de archivos de datos - 9.3 creacion de sobres y etiquetas - 9.4 combinacién de correspondencia - 10 insercién de
imagenes y autoformas en el texto - 10.1 desde un archivo - 10.2 empleando imagenes predisefiadas - 10.3 ajuste de imagenes con el
texto - 10.4 mejoras de imagenes - 10.5 autoformas - 10.6 cuadros de texto, insercién y modificacién - 10.7 insercién de wordart - 11
creacion de estilos que automatizan tareas - 11.1 estilos estandar - 11.2 asignacién, creacién, modificaciéon y borrado de estilos - 12
utilizacién de plantillas y asistentes - 12.1 utilizacién de plantillas y asistentes del menu archivo nuevo - 12.2 creacién, guardado y
modificacién de plantillas de documentos - 13 trabajo con documentos largos - 13.1 creacién de tablas de contenidos e indices - 13.2
referencias cruzadas - 13.3 titulos numerados - 13.4 documentos maestros y subdocumentos - 14 fusién de documentos procedentes de
otras aplicaciones - 14.1 con hojas de calculo - 14.2 con bases de datos - 14.3 con gréficos - 15 utilizacién de las herramientas de
revision de documentos - 15.1 insercién de comentarios - 15.2 control de cambios de un documento - 15.3 comparacién de documentos
- 15.4 proteccion de todo o parte de un documento - 16 automatizacién de tareas repetitivas mediante grabacién de macros - 16.1
grabadora de macros - 16.2 utilizacién de macros - 16.3 cuestionario: cuestionario de evaluacién -

METODOLOGIA

e Total libertad de horarios para realizar el curso desde cualquier ordenador con conexidn a Internet, sin
importar el sitio desde el que lo haga. Puede comenzar la sesién en el momento del dia que le sea mas
conveniente y dedicar el tiempo de estudio que estime mas oportuno.
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En todo momento contard con un el asesoramiento de un tutor personalizado que le guiarad en su
proceso de aprendizaje, ayudandole a conseguir los objetivos establecidos.

Hacer para aprender, el alumno no debe ser pasivo respecto al material suministrado sino que debe
participar, elaborando soluciones para los ejercicios propuestos e interactuando, de forma controlada, con el
resto de usuarios.

El aprendizaje se realiza de una manera amena y distendida. Para ello el tutor se comunica con su
alumno y lo motiva a participar activamente en su proceso formativo. Le facilita resimenes teéricos de los
contenidos y, va controlando su progreso a través de diversos ejercicios como por ejemplo: test de
autoevaluacién, casos practicos, blisqueda de informacién en Internet o participacion en debates junto al
resto de companieros.

Los contenidos del curso se actualizan para que siempre respondan a las necesidades reales del
mercado. El departamento multimedia incorpora gréficos, imagenes, videos, sonidos y elementos
interactivos que complementan el aprendizaje del alumno ayudadndole a finalizar el curso con éxito.

El curso puede realizarse exclusivamente a través de Internet pero si el estudiante lo desea
puede adquirir un manual impreso. De esta manera podra volver a consultar la informacién del curso
siempre que lo desee sin que necesite utilizar el Campus Virtual o, estar conectado a Internet.

REQUISITOS

Los requisitos técnicos minimos son:

Navegador Microsoft Internet Explorer 5.5 o superior, con plugin de Flash, cookies y JavaScript habilitados.
No se garantiza su éptimo funcionamiento en otros navegadores como Firefox, Netscape, Mozilla, etc.
Resolucién de pantalla de 800x600 y 16 bits de color o superior.

Procesador Pentium Il a 300 Mhz o superior.

32 Mbytes de RAM o superior.
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